ZbBlr 1 do Zarzdzenia Burmistrza
Nr 3 z dnia 23.01.2007r..

REGULAMIN ORGANIZACYINY
UREDU MIEJSKIEGO W It ZY

ROZDZIAL |

PRZEY OGOLNE

§ 1.

Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy kltm Miejskiego zwanego dalej
Urzedem.

§ 2.

Prag Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zapty Burmistrza, Sekretarza
Urzedu, Skarbnika Urgdu Miejskiego.

§ 3.

Urzad realizuje zadania :
1/ wkasne gminy wynikage z ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o sanuzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. Nr 1$8z.1591 z pgn. zmian.)
2/ zlecone przez organy administracjdmvej,
3/ wynikajce z innych ustaw szczegolnych.

§ 4.

Wykonupc wyznaczone przez Burmistrza zadania, st Burmistrza zapewnia

w powierzonym mu zakresie kompleksowe ragyivanie problemow wynikagych

z zada gminy i kontroluje dziataln& referatbw oraz innych jednostek
organizacyjnych Urau realizujcych te zadania.

§ 5.

Sekretarz Urgdu prowadzi sprawy Uedlu powierzone przez Burmistrza, a w
szczegolnéci zapewnia sprawne funkcjonowanie tfia i warunki jego dziatania,
organizuje pragUrzedu egzekwuje dyscyplinpracy i przestrzeganie przepisow
Kodeksu pracy i Regulaminu Pracy &duo przez pracownikow Ueglu Miejskiego w
ltzy.



-2
§ 6.

Skarbnik gminy jest gidwnym kgjowym budetu gminy i zapewnia prawidtaw
realizacg zada finansowych gminy.

§7.

Burmigt It zy okresla :

1/ Tryb pracy Urzdu.

2/ Zasady i tryb opracowywania i wydawania akt@Gavmych.

3/ Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania iadeliania skarg i wnioskéw
obywateli.

4/ Tryb wykonywania kontroli wewgtrznej w Urzdzie.

5/ Zasady podpisywania pism i decyzji.

6/ Wykaz jednostek organizacyjnych Gminjalt

7/ Regulamin pracy Uedu.

ROZDA I

STRUKTURA | SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZ EDU

§8

I. W sktad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne:
1/ Referat Organizacyjno — Prawny (OR) 7 1/2 etat
2/ Referat Finanséw, Podatkow i Biadiu (FB) 10 etatéow
3/ Biuro ds. Promocji, Funduszy Unijnych oraz |neeg

Europejskiej (PFU) 2 etaty
4/ Referat Spraw Obywatelskich, DziatalooGospodarczej

I Przeciwdziataniu Patologii Spotecznych.(SO) 3 etaty
5/ Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennag@amowié

Publicznych (IGP) 4 etaty

6/ Referat Rolnictwa, Gospodarki Nieruchairiami, Gospodarki
Komunalnej oraz Ochror8rodowiska i Gospodarki Wodnej (RGN) 4 etaty

7/ Urzad Stanu Cywilnego. (USC) 2 etaty
8/ Biuro Obstugi Klienta 2 etaty
9/ Inspektor d/s ewidencji gruntow. Htatu
10/ Pracownicy obstugi. 3 etaty

11/ Pracownik fizyczny d/s. utrzymania drog 1 etat
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§ 9.

W Urzedzie tworzy se nastepujace stanowiska kierownicze :

1/ Sekretarz Urdu, petnacy obownzki kierownika Ref . Organizacyjno-
Prawnego.

2/ Skarbnik Gminy (gtowny ksgowy budetu) — kierownik Referatu
Finansow, Podatku i Bzetu — zasgpca — gtdwny ksigowy.

3/ Kierownik Spraw Obywatelskich, Dziatakwd Gospodarczej i Przeciw-
dziatania Patologii Spotecznych.

4/ Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki €srzennej oraz Zamowie
Publicznych

5/ Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki Niehomd@ciami, Gospodarki
Komunalnej oraz Ochror§rodowiska i Gospodarki Wodnej.

6/ Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego.

§ 10.

Do wylacznej kompetenciji Burmistrza nalexy :

1/ Organizowanie pracy Ugdu.

2/ Kierowanie bigacymi sprawami gminy i miasta i reprezentowanienge;
zewntrz.

3/ Nadzorowanie gospodarki finansowej gminy i raas

4/ Podejmowanie czynho nalezacych do kompetencji Rady w sprawach
nie cierpacych zwtoki, zwazanych bezpwednim zagreeniem interesu
spotecznego.

5/ Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawachakresu administracji
publicznej.

6/ Sktadanie swiadczeé woli w sprawach zwazanych z prowadzeniem higej
dziatalnéci gminy i miasta.

7/ Ogtaszanie uchwat Rady Miejskiej, w tym uchwiabd-etowej i sprawozdania z
wykonania bugktu oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regiogjdizbie
Obrachunkowej.

8/ Wykonanie uchwat Rady Miejskiej.
9/ Sktadanie sprawozilaa sesji Rady z wykonania uchwat.

10/ Reprezentowanie gminy i jej organéw w gpstvaniu gdowym i administra-
cyjnym, a take przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami adstnaicji
radowe;.

11/ Wykorzystanie mienia gminnego i miejskiegoagie z jego przeznaczeniem
oraz skladanie w tych sprawach wnioskowoppezycji Radzie Miejskiej.

12/ Koordynowanie dziataldoi stwzb wzyteczndci publicznej i przedsgbiorstw
komunalnych.
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13/ Ustalanie regulaminu pracy ddu w porozumieniu z RadPracownicz.

14/ Uczestniczenie w pracach zuku i porozumié miedzygminnych oraz
wykonywanie zadawynikajacych z tych porozumie

15/ Zatatwianie wnioskéw postéw i senatoréw onateiipelaciji radnych.

16/ Gospodarowanie funduszem ptac i innymi fundosaJrzdu.

17/ Wykonywanie uprawniezwierzchnika stadbowego w stosunku do pracownikéw
Urzdu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizaggh,
w tym take uprawni@ wynikajacych ze Statutu Gminyzah.

18/ Podejmowanie i inicjowanie dziatav sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktére nieaszastrzeone na rzecz innych podmiotow.

19/ Wykonywanie innych zadaastrzeonych do kompetencji Burmistrza.

§ 11.

Do wylacznych kompetencji Z-cy Burmistrza nalay:

1/ Podczas nieobecfw Burmistrza, Z-ca Burmistrza realizuje wszystkie
kompetencje zawarte w § 10.

2/ Kierowanie bigacymi sprawami gminy i miasta i reprezentowanienge]
zewntrz.

3/ Kierowanie Referatem ds. Promocji, Funduszyjiich oraz Integracji
Europejskiej.

4/ Nadzér merytoryczny nad referatami :
a/ Rolnictwa, Gospodarki Nieruchofn@mmi, Gospodarki Komunalnej oraz

Ochronysrodowiska i Gospodarki Wodnej.

b/ samodzielnym stanowiskiem ds. ewidenajngdw.

5/ Koordynowanie sttb uzyteczngci publicznej i przedsbiorstw komunalnych

6/ Uczestniczenie w pracach agkdéw migdzygminnych oraz wykonywanie
zada wynikajacych z tych porozumie

7/ Zatatwianie wnioskoéw postow i senatorow.

8/ Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmasst

9/ Wdraanie informatycznych systemow zadzania.

§12.

Sekretargisminy

1/ Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnegadjomowania Urzdu.
2/ Do zada Sekretarza nahy w szczegolngi.:
a/ zapewnienie zgodéwd» wydanych decyzji i dziatania biura z obagiljacymi
przepisami prawa,
b/ organizacja pracy biura i koordynowanietih podejmowanych przez
poszczegoblne stanowiska pracy,
c/ nadzorowanie przestrzegania instrukcjickederyjnej,
d/ organizowanie wspotdziatania z sotectwaasiedlami oraz jednostkami
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organizacyjnymi Gminy i Miasta,

e/ nadzorowanie przestrzegania zasady negjeli terminowego zatatwiania
spraw obywateli i przestrzeganie przepi&®.a.

f/ zapewnienie skutecznego sposobu pubiikaajva miejscowego, obwieszdze
oraz wszystkich informacji o charaktepzdblicznym na terenie Gminy i
Miasta,

g/ inicjowanie i tworzenie warunkow do podmenia kwalifikacji pracownikow
samorgowych,

h/ zapewnienie obstugi prawnej thia,

i/ prowadzenie spraw osobowych ¢&dha,

J/ wydawanie wszelkich wymaganychsweadcze urzgdowych,

k/ wykonywanie innych prac zleconych przerBistrza.

3/ Udziat w realizacji zadezwiazanych z wyborami do parlamentu,
Sejmu, Senatu, samadowymi, wyboréw prezydentdw, referendum gminnego.

4/ Wspotpraca z organizacjami spoteczno- politycanoraz innymisrodowiskami
opiniotworczymi w gminie.

5/ Organizacja i koordynacja narad z jednostkamdiggtymi Burmistrzowi hdz
wspotdziatajcymi z gmiry, organizacja narad wewtnznych w Urzdzie.

6/ Usprawnianie funkcjonowania L.

7/ Prowadzenie zwyklych pegiowar sprawdzajcych oraz wydawania
pawiadcze bezpieczéstwa.

8/ Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz gsirzeganie przepisow o
ochronie tych informaciji.

9/ Nadzorowanie biura obstugi klienta.

§13.

Skaik Gminy

Do zadai Skarbnika Gminy nalezy w szczegolngci :
1/ Opracowywanie projektow baettu Gminy i Miasta,
2/ Kontrasygnata czyn§oi prawnych powoduagych powstanie zobowazan
piengznych.
3/ Wykonywanie bugketu i organizowanie gospodarki finansowej Gminyiasta.
4/ Opiniowanie decyzji wywotapych skutki finansowe dla baetu.
5/ Opracowywanie okresowych analiz i sprawdzdaytuacji finansowej Gminy i
Miasta oraz zgtaszanie swoich propozycji rBistrzowi i Radzie Miejskiej.
6/ Kontrola gospodarki finansowej jednostek i zdkla budetowych oraz sotectw
I osiedli.
7/ Prowadzenie ksgowdsci i majatku gminy.
8/ Organizacja pracy i koordynowanie dziagppdejmowanych przez
stanowiska pracy w zakresie finansowym i wymnigodatkow i optat lokalnych.
9/ Nadzor i kontrola nad dziataléma finansowa podlegtych gminie podmiotow
gospodarczych.
10/ Wspotpraca z Regionalizba Obrachunkowa i Ukdem Skarbowym.
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ROZDZIAL I

Zakres spraw prowadzonych przez poszegolne referaty

| . Referat Organizacyjno- Prawny

1/ Dbalag¢ o zgodne z przepisami prawne dziataniegdtzoraz pomoc praven

2/ Prowadzenie spraw osobowych kdta oraz racjonalne gospodarowanie

etatami i funduszem ptac.

3/ Prowadzenie kancelarii, prowadzenie spraw pigarzecdowych, tablic

Urzdowych.

4/ Udzielenie informacji o kompetencjach organostytucji.

5/ Prowadzenie ewidenciji i kierowanie do zatatweaskarg i wnioskow sktadanych

do Urzdu.

6/ Gospodarkarodkami rzeczowymi , drukami, zaopatrzenie matevwa,

biurowe oraz konserwacje inwentarza biurowego.

7/ Zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli priéizad.

8/ Usprawnienie organizacji pracy |Jdu oraz wdraenie nowych metod i technik.

9/ Wdrazenie uchwat Rady Miejskiej oraz nadzér nad ich wykaem.

10/ Obstuga prawna , kancelaryjna i organizacyguabthiczna Rady Miejskiej

I Burmistrza, w tym:

a/ obstuga posiedizdrady oraz przygotowanie materiatow ,

b/ obstuga posiedz&omisji Rady Miejskiej,

c/ prowadzenie ewidencji oraz publikagchwat Rady Miejskiej
przedstawianie ich Wojewodzie, Reginej Izbie Obrachunkowej
w trybie art.90 ustawy z dnia 08roa 1990 r. 0 samaidzie gminnym
(t.J.Dz.U. Nr 142,poz. 1591 zzp&mian.).

d/ ewidencja zaydzer Burmistrza.

11/ Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i ugmsienie ich do wgidu.

12/ Wykonywanie zadazwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu ,organu

samorgdu i innych organdw stosownie do obamijacych przepiséw.

13/ Organizowanie w zakresie ustalonym przez¢Rajska przeprowadzenie
konsultacji spotecznych nad projektem nazginic¢ poddanych konsultacji
oraz podawanie wynikéw do publicznej wiadson

14/ Organizacja pracy z sotectwami i osiedlami.

15/ Prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnegdir oraz dbai&t o przestrze-
ganie zasad BHP i p,50

16/ Nadzor nad pracownikami interwencyjnymi pracymi w zakresie utrzymania

czystéci w miescie.

17/ Gospodarka taborem samochodowym.

18/ Obstuga kadrowa:

al Stray
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19/ Wykonywanie innych zadaleconych przez Burmistrza :
- w zakresie obstugi Rady pracownicy podlgedagewodniczcemu Rady
Miejskiej.
20/ Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilneyechrspraw okrdonych
odebnymi przepisami.
21/ Zaradzanie ewakuacji ludioi z obszaréw zageonych powodz iinnymi
kkeskamizywiotowymi.
22/ Prowadzenie tajnej kancelarii.
23/ Realizacja zadavynikajacych z przepisOw o ochronie przeciwpoowe]
- prowadzenie inwentaryzacji przedmiotGetmvatych lgdacych na
wyposzeniu O.S.P.
24/ Nadzér nad przestrzeganiem prawa miejscowegrepisow porgdkowych.
25/ Wspotpraca i wspotdziatanie z Zespotem EkonamoeAdministracyjnym Szkot
(ZEAS).
26/ Wspotdziatanie z Biurem Obstugi Klienta

ll. Referat Finanséw, Podatkéw | Bdzetu

1/ Wykonywanie bugktu , prowadzenie analiz dochodéw i wydatkow gminy
i miasta oraz przedkitadanie wnioskow w gramecie gospodarki finansowej
Burmistrzowi i Radzie Miejskiej.
2/ Kontrole gospodarki finansowej jednostekkiadow podlegtych Burmistrzowi
I Radzie Miejskie;.
3/ Prowadzenie obstugi kgiowej i kasowej.
4/ Prowadzenie ewidencji sktadnikbw mienia gminydziatow oraz zmian
w tym zakresie.
5/ Wspbtpraca z Regionaliizba Obrachunkow, Urzedem Skarbowym,
bankiem wykongrym obstug kasowa oraz bankiem finansagym.
6/ Naliczanie i pobor podatkow i optat lokalhyaraz prowadzenie kontroli
w tym zakresie oraz podatku rolnego.
7/ Opracowywanie wymaganej sprawozdawcew zakresie prowadzonych
Spraw.
8/ Wydawanie swiadcze o stanie magkowym do uczelni, emerytur, rent,
biura pracy, sadow oraz odngm wiadzom.
9/ P@wiadczania dokumentow uzasada@jch prace w gospodarstwie rolnym
do nagrody jubileuszowej oraz spraw emergtatentowych.
10/ Opracowywanie i wykonywanie innych zadwynikajacych z przepisow
szczegolnych (np. ustawy z dnia 17 maja 1980 o podziale zada
I kompetencji Dz.U.Nr 34, poz.198) , a wzzgdIndgci:
a/ zaliczanie w szczegolnych , gospodareasadnionych wypadkach
niektérych wsi do innego ekju podatkowego niokreslony dla gminy
na podstawie upowaen zawartych w ustawie o podatku rolnym,
b/ okrélenie wysokéci i stawek podatku od posiadania psow, terminow
ptatnéci tego podatku i sposobu jego poboru, zdeenie poboru tego
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podatku w drodze inkasa i o{temia inkasentow , a tak zwolnier, w
tym podatku innych hokreslone w ustawie o podatkach i optatach lokalnych,

c/ okrélenie wysokdci dziennych stawek optaty targowej i sposobu pabor
tej optaty zanzizenie poboru optaty targowej w drodze inkasa oraz
okrélenie inkasentéw i ich wynagrodzenia,

d/ maliwos¢ stosowania innych zwolneniz okreslone w ustawie,

e/ okrélenie dziennych stawek optaty miejscowej, zwainielg od tej
optaty, termindw jej ptatdoi oraz poboru, w tym rowniezarazdzenie
poboru optaty miejscowej w drodze inkadaeilenie inkasentow i wysokai
I wynagradzania za inkaso,

f/ maliwos¢ wprowadzenia optaty administracyjnej za czymaoirzcdowe

wykonywane przez podlegte organygejeczynndci te nie g objcte
przepisami o optacie skarbowe] orazdknie wysokdci optaty
administracyjnej w drodze inkasa, glarie inkasentow i wysokoi
wynagradzania za inkaso.
11/ Obstuga finansowo-kasowa:
- Stray
- pracownikéw zatrudnionych na robotadienwencyjnych i publicznych.
12/ Wydawanie Zaviadczeé do Sadu o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,
13/ Nadzor i kontrola nad prawidtowym funkcjonowem targowisk.
14/ Wspoétdziatanie z Biurem Obstugi Klienta.

[11. Biuro ds. Promocji, Funduszy Unijnych oraz Integracii
Europejskie;j.

1/ Przygotowanie projektow rozstrzygéiorgandw gminy w zakresie tworzenia
warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomiczngtd rozwoju kultury i
turystyki.

2/ Promocja Miasta, a w szczeg@oioprzygotowanie i opracowywanie materiatow
wydawniczych, folderéw turystycznych i promacygh Miasta, redagowanie
~informatora Miejskiego”.

3/ Wspodtpraca z instytucjami kultury i koordynowarmiziata dotyczcych
zaspokajania potrzeb kulturalnych miesmav Miasta, w szczegol§o z
Miejskim Domem Kultury.

4/ Prowadzenie spraw zazianych z wymias migdzynarodow mtodziezry oraz

wspotprag migdzynarodow Miasta.

5/ Opracowywanie ofert wystawienniczych oraz uduidgargach gospodarczych
I turystycznych Miasta.

6/ Prowadzenie ewidenciji:

a) grup i zespotow artystycznych dzigdgh na terenie Miasta,

b) dobr kultury nie wpisanych do rejestalbytkow,

c) pol biwakowych.
7/ Koordynowanie organizacji uroczysto zwigzanych zeéwigtami narodowymi.
8/ Wspotpraca z organizacjami pozgtawymi dziatagcymi w miescie,
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w szczegolnéci opracowywanie projektow uchwat Rady dotycych udzielania
dotacji dla organizacji pozazdowych realizuijcych zadania w zakresie kultury i
turystyki
9/ Wspotpraca zérodkami masowego przekazu (prasa, radio, telewizja)
10/ Organizowanie konferencji prasowych.
11/ Informowanie o dziataldoi Rady, Burmistrza oraz Ugdu.
12/ Prowadzenie dokumentacji fotograficznej i analm prasowego.
13/ Prowadzenie strony internetowej miasta, utwaiezeprowadzenie — zgodnie
z ustawy 0 dostpie do informacji publicznej — strony Biuletynu émmacji
Publicznej. Wspdtpraca w tym zakresie z dgtvymi merytorycznie Referatami
Urzedu oraz obstuga informatyczna \ddz.
14/ Prowadzenie spraw zyzanych z integragjeuropejsk, w tym :
a) prowadzenie kampanii informacyjnej dotgej integracji europejskiej na
terenie Miasta,
b) bigace monitorowanie mdiwosci aplikowania agsrodki unijne.
15/ Wdrazenie elektronicznego obiegu dokumentow oraz podgiskironicznego.
16/ Wspotpraca z instytucjami obstugeymi rolnictwo w sprawach pomocy przy
wypetnianiu wnioskéw o dotacje beZpadnie dla rolnikow oraz dotacje unijne.
17/ Biezace monitorowanie midiwosci pozyskiwania funduszy na inwestycje
z innych instytuciji.
18/ Opracowywanie i skladanie wnioskéw w celu péaysa funduszy unijnych oraz
funduszy z innych instytuciji.
19/ Wspotpraca z Referatem Inwestycji w opracowyiwaprzygotowywaniu
wnioskow pomocowych.
20/ Wspotpraca z Domem Kultury, BibliotgKl ZS, MGOSIR, Zwizkami
Sportowymi i Stowarzyszeniami.
21/ Wspotpraca z Biurem Obstugi Klienta.

V. Referat Spraw Obywatelskich, Dziatalndci Gospodarczej
Przeciwdziataniu Patologii Spotecznych.

1/ Prowadzenie spraw wynikaych z przepiséw o ewidencji ludiu.
2/ Prowadzenie spraw wynik@ych z przepisow o ewidencji i dowodach
osobistych.
3/ Realizacja zadawynikajacych z przepisow o powszechnym obgiau
Obrony Rzeczypospolitej Polski.
4/ Realizacja zadezwiazanych z oczyszczaniem terenow z materiatow
wybuchowych.
5/ Przestrzeganie ustawy o zgromadzeniach — wydavpazawolé .
6/ Wydawanie i cofanie pozwalena przeprowadzenie zbidrek publicznych
I kontrola dokumentacji w tym zakresie.
7/ Wydawanie pozwofena publiczg dziatalng¢ rozrywkows i artystycza.
8/ Wspbtpraca z organastgigania i sprawiedliwgci w zakresie utrzymania
poradku i bezpieczgstwa publicznego.



-11 -

9/ Koordynacja zadaw zakresie profilaktyki i zjawisk patologii spolae.

10/ Udziat w przeprowadzaniu poboru i jego prze@dzanie.

11/ Orzekanie o konieczba sprawowania przeztnierzy oraz osoby spetnigije
zastpczo obowiazek stizby wojskowe] bezpaedniej opieki nad cztonkami
rodziny, prowadicymi gospodarstwa rolne oraz uznawania ich za jgclyn
zywicieli rodziny.

12/ Realizacja zadazwiagzanych z przeprowadzeniem wyboru Prezydenta

R.P., Parlamentu, Rady Gminy i referendum.
13/ Prowadzenie ewidencji dziatakodgospodarczej, wydawanieszdadcze
0 wpisie, likwidacji, poszerzeniu dzialadni. Prowadzenie dziataldoi
informacyjnej o potrzebach i misvosciach gminy w zakresie sieci handlowej,
ustugowej, skupu i przetworstwa ptodowyeh, dziatalnéci produkcyjne;.

14/ Prowadzenie spraw zyzianych z ustaleniem czasu pracy placéwek handlowych
gastronomicznych i ustugowych oraz koordynowavylczea z tytutu
prac remontowych i innych.

15/ Wydawanie zezwotena sprzedanapojéw alkoholowych.

16/ Wspotpraca z Biurem Obstugi Klienta.

V. Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej oaz
Zamowie Publicznych.

1/ Opracowanie strategicznego planu rozwoju Gmikyasta.
2/ Planowanie i realizacja rozbudowy i modernizadjiastruktury technicznej.
3/ Opracowywanie i wdeanie planow budowy mieszk&omunalnych i socjalnych.
4/ Opracowywanie plandéw inwestycyjnych finansowdnygdudetu gminy
I miasta.
5/ Nadzér nad realizagcplanow, w tym przygotowanie dokumentacji, uzyskani
stosownych dokumentow lokalizacyjnych orazwalenia na budow
zlecenie nadzoru inwestorskiego, ogtaszaraetprgow, realizacja budowy,
inwentaryzacja obiektow i oddanie ich dytikowania.
6/ Wspotdziatanie z Referatem ds. Promociji, Funglzijnych oraz Integracji
Europejskiej.
7/ Wspotdziatanie z inwestorami w realizacji inwegitw rolnictwie.
8/ Koordynowanie rozwoju bazy i wdzen sportowo-rekreacyjnych oraz
turystycznych.
9/ Prowadzenie spraw zazianych z inwestycjami rolniczymi z zakresie zaapaira
wsi w woa, oczyszczalnie przyzagrodowe, kanalizacja i oozzainie wiejskie.
10/ Prowadzenie spraw zyzianych z telefonizagji infrastruktus obszarow
wiejskich.
11/ Prowadzenie ewidencji kanalizacji deszczoweicjowanie dziata zwiazanych
z odwodnieniem miasta.
12/ Eksploatacja rowéw odwadniaych i kanalizacji deszczowe.
13/ Planowanie w uzgodnieniu z \é¢avymi wydziatami merytorycznymi i miejski-
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mi jednostkami organizacyjnymi zadiawestycyjnych srodkow na ich realizagj
obejmujcych min. budow, modernizagj obiektéw i uradzex komunalnych oraz
zakupy inwestycyjne.

14/ Opracowywanie w uzgodnieniu z ddavymi wydzialami merytorycznymi i
miejskimi jednostkami organizacyjnymi wieltoleh planow inwestycyjnych.

15/ Udziat w przetargach na prace projektowe iizaak zada zwiazanych z
inwestycjami miejskimi.

16/ Przygotowywanie zaden do projektow budowlanych, projektow uméw,
uzyskanie uzgodnigopinii i zatwierdzenia projektu do dalszej reati.

17/ Dziatania przygotowawcze do rozpecia budowy: zawarcie umowy,
przygotowanie dokumentacji budowy, przekaggohacu budowy oraz sprawy
zwhzane z pozwoleniem w&gjia na teren.

18/ W fazie realizacji — kontrola przebiegu rokathiory robét zanikagych, odbior
kaicowy, kompletowanie dokumentacji odbiorczej i dolamdw zwizanych
z uytkowaniem.

19/ Prowadzenie spraw zyzanych z odszkodowaniami dotycymi prowadzonych
inwestycji i przygotowywanie dokumentacji mrawach wykupu terenow.

20/ Prowadzenie sprawozdawézoGUS w zakresie inwestycji miejskich w
uzgodnieniu z Referatem Finansow, PodatkBwdzetu.

21/ Koordynacja dziataz inwestorami zagpczymi, udziaty w naradach, przetargach
oraz kontrola finansowa robot.

22/ Wspotpraca z inwestorami zegtrznymi realizugcymi zadania dla Miasta ze
srodkéw wiasnych.

23/ Opiniowanie planow finansowych zadawestycyjnych jednostek
organizacyjnych miasta.

24/ Opiniowanie wnioskéw jednostek organizacyjnyalsta o przekazangodkow
finansowych na realizacgada inwestycyjnych.

25/ Prowadzenie spraw zyganych z realizagjdofinansowania jednostek obcych
(nie rozliczajcych st budzetem) w zakresie zadanwestycyjnych.

26/ Wspotdziatanie z Referatem Finansow, PodatkBwdzetu w zakresie zaggania
kredytow na cele inwestycyjne.

27/ Przekazywanie do Referatu Rolnictwa i Gospadsigruchomdciami
dokumentacji niezioinej do ustalenia optat adiacenckich wazkiu z
zakdczonymi inwestycjami.

28/ Prowadzenie catoi spraw zwazanych z udzielaniem zamowi@ublicznych
przez Urzd w zakresie inwestycji, a w szczeg&oi:

a) prowadzenie rejestru zgtoszonych zamawigblicznych,

b) organizowanie pracy komisji przetargowezoczuwanie nad jej prawidtowym
przebiegiem, w szczegodoow celu :
- dokonania wyboru trybu zaméwienia pubiiego,
- opracowania specyfikacji istotnych waeow zamédwienia,
- przeprowadzenia pggbwania o zamowienie publiczne,

C) przygotowywanie umow z wykonawcami (dostawpavytonionymi w toku
pos{powar 0 zamowienie publiczne oraz prowadzenie rejestmaw
zawartych w Urglzie,
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d) wdraanie przepisow o zaméwieniach publicznych wddeie, okresowe
szkolenia pracownikéw Wmu w tym zakresie.

29/ Udzielenie pomocy na rzecz miejskich jednostganizacyjnych w zakresie
organizowania przetargow, w szczegétnpoprzez opracowywanie projektow
dokumentoéw wzorcowych celem usprawnienia@doir przetargowych.

30/ Opracowywanie sprawoztdla potrzeb organow miasta i instytuciji
zewrtrznych, kontrola stosowania przepiséw ustawy o@ai@niach
publicznych w Referatach Wi i miejskich jednostkach organizacyjnych.

31/ Realizacja zadavynikajacych z przepiséw o planowaniu przestrzennym.

32/ Prowadzenie i koordynacja praz zmanych z opracowywaniem i realizacj
plandéw zagospodarowania przestrzennego.

33/ Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i latadji inwestycji celu
publicznego oraz informacji o terenie.

34/ Dziatalng¢ w warunkach zimy i kisk zywiotowych.

35/ Utrzymanie, konserwacja i ochrona drog w gracticmiasta.

36/ Opracowywanie planéw finansowych remontéw zzetid gminy i miasta.

37/ Wspotpraca i egzekwowanie od zazow drég powiatowych, wojewddzkich i
krajowych utrzymania na terenie gminy i neastasciwego stanu technicznego
drog i chodnikow.

38/ Nadzoér nad bigcym utrzymaniem obiektéw komunalnych

39/ Wspotdziatanie z Biurem Obstugi Klienta.

VI. Referat Rolnictwa i Gospodarki Naruchpmoéciami,
Gospodarki Komunalnej oraz Quony Srodowiska
| Gospodarki Wodne,.

W zakresie spraw gospodarki nieruchomgciami :
1. Tworzenie gminnego zasobu nieruchéano
a) komunalizacja mienia SkarbunB&ava,
b) nabywanie w drodze umowy cywilno-prawneg\dgi wywlaszczeniowej,
w postpowaniu gdowym, w trybie o zasiedzenie lub innych dokumentow
prawnych
C) prawie pierwokupu
d) przygotowanie terenéw pod nowe inwestycje.
2. Przygotowanie petnej dokumentacji w zakresiendnya nieruchonxei
gminnych:
sprzeday, zamiany, oddania wzytkowanie wieczyste, najem, dziame, uzycze-
nie lub oddania w trwaly zaj@, obcizenia ograniczonymi prawami rzeczowymi,
wnoszenie jako aportu do spotek.
. Ewidencjonowanie nieruchosgw gminnych.
. Sporzadzanie planow wykorzystania zasobow.
. Wykonywanie czynniei zwiagzanych z naliczeniem naieosci za nieruchonmgei
udostpniane z zasobu.
6. Opracowywanie wykazow i organizowanie przetargow

o b~ w
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7. Ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytpiawa uytkowania wieczystego.

8. Rozwihzywanie uméw gfiytkowania wieczystego przed uptywem ustalonego

okresu.

9.Wygaszanie prawa trwatego zgia przed uptywem okresu, na ktory zostat on

ustalony.

10. Orzekanie o przekazaniu prawa trwategoathranidzy jednostkami organiza-
cyjnymi lub zaktadami budtowymi.

11. Wspoipraca z instytucjami obstugeymi rolnictwo w tym réwnie pomoc przy
wypetnianiu wnioskéw.

12. Ustalenie sposobu i termindbw zagospodarowaer@achomgaci.

13. Ustalanie wysokmi dodatkowej optaty rocznej po bezskutecznym updyw
terminu wskazanego w umowie do zagospodar@avaaruchomséci.

14.Dokonywanie zmiany stawki procentowej optatyzrog z tytutu trwatego
zaradu w stosunku do nieruchosud, dla ktorych nagpi trwata zmiana sposobu
korzystania

15. Przygotowywanie téei decyzji w sprawach:

a/ podziatu nieruchora,
b/ przeksztatcenia prawaytkowania wieczystego w prawo wiasieo

16. Gospodarowanie gruntami gminnymi przeznaczorpadipracownicze ogrody
dziatkowe.

17. Przygotowanie stosownych opracawaokumentow niezéinych w pos{po-
waniu zwazanym ze scaleniem i podziatem nieruchéohaiczestnictwo w tym
pos¢powaniu.

18. Ustalanie opfaty adiacenckiej.

19. Opracowywanie informacji i sprawozd@US z zakresu gospodarki nierucho-
maciami.

20. Skladanie informacji dotygzych przeksztataei prywatyzacji mienia

Komunalnego.

21. Udostpnianie planu urdzania lasu.

22. Przygotowywanie téei postanowié i decyzji w sprawach :
- 0 rozgraniczenie nieruchofco

23. Numeracja pogzlkowa nieruchomii.

24. Nazewnictwo ulic i placéw.

Zadania z zakresu rolnictwa, ochronyrodowiska i gospodarki wodnej

1. Nadzor nad uprawa maku i konopi.

2. Nadzor nad schroniskiem dla zwigirbezdomnych.

3. Nadzér nad targowiskiem gminnym.

4. Nadzér nad administrowaniem towiectwa oraz gdspk towiecka i jej pla-
nowanie.

5. Prowadzenie spraw zygianych ze spotkwodna i melioracjami.

6. Wykonywanie spiséw rolnych i sprawoadaUs.

7. Nadzor nad produkgyoslinng i zwierzca.

8. Nadzor nad zwalczanienmsgeklizny i innych chorob zakaych zwierat
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9.Wydawanie zawiadczeé o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego
lub posiadaniu praktyki rolnej do jego prowauae

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18

19

20
21
22
23

24,
25.
26.
27.
28.

29.

Opiniowanie wnioskow i szacowanie szkéd w gaspstwach rolnych spowo-
dowanych kiskamizywiotowymi.

Prowadzenie spraw wyniliaych z ustawy o cmentarzach i grzebaniu zmartych.

Opieka nad mauzoleum i pomnikami p&nnarodowe;j.

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki miesake]j i lokali uzytkowych w

tym wymiar czynszéw i innych opfat, przepraaanie egzekucji administracyj-

nych, usuwanie skutkéw samowoli miesa@w itp.

Utrzymanie porgdku i czystdci na terenie miasta oraz jego oczyszczanie.

Koordynacja dziatalidei w zakresie ustug komunalnych, a w szczegdno

wodocagéw, kanalizacji, oczyszczania ulic i placow, wyworeczystéci

statych i ptynnych, energetyki cieplnej ileia.

Wykonywanie zadawynikajacych z ustawy prawo wodne.

Prowadzenie spraw i ewidencji w zakresie :

- zaktadow i jednostek korzysteych zesrodowiska,

- Ug¢ wod podziemnych,

-zrodet zanieczyszczensaodowiska (odpady i inne),

-zrodet hatasu i wibraciji,

- wyrobisk po eksploatacji surowcow natuyaim,

- obiektéw chronionej przyrody.

. Realizacja zada przestrzeganie przepisowetych w ustawie o ochronie
srodowiska.

. Prowadzenie spraw zygzanych z konserwagciabytkdw i miejsc pamci
narodowe;j.

. Rozwijanie produkcji zdrowepywnosci.

. Promowanie i tworzenie gospodarstw agroturystych i ekologicznych.

.Prowadzenie spraw z zakresu ochrénoglowiska.

. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady, decgdiministracyjnych oraz
prowadzenie kontroli wynikggych z przepiséw o ochrondeodowiska, prawa
wodnego, prawa geologicznego, zasackpostania z odpadami w zakresie
obgtym wiasciwoscia organow miasta.

Wydawanie zezwabena usuwanie drzew i krzewow.

Nadzor nad zadrzewianiem terendw miejskickelegnacja zieleni.

Sprawy zwjzane z zezwoleniami na prowadzenie zbiorowego 2exgraa w
wod; i zbiorowego odprowadzaniaiekow.

Inicjowanie i prowadzenie akcji spotecznychakresie ochronyrodowiska
naturalnego.

Wspotpraca z zagdami pracowniczych ogroédkow dziatkowych oraz
stowarzyszeniami ekologicznymi.

Prowadzenie spraw zyganych z realizagjzada wynikajacych z ustawy o utrzy-
maniu w czysti i porzadku w gminach, w szczegoléwm:

a) prowadzenie spraw zwanych z wydawaniem zezwoleniadvaadczenie

ustug w zakresie ustug oflienych ustaw,

b) koordynowanie zad&ontrolnych w zakresie przestrzegania ustawy przez
wiacicieli nieruchoméci.
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30. Wspotdziatanie z Biurem Obstugi Klienta.

VIl. Urz ad Stanu Cywilnego

1. Prowadzenie spraw stanu cywilnego wynikggh z przepiséw o :
- wstpieniu w zwhazek matenski
- rejestracja stanu cywilnego
- obywatelstwo polskie
- zmiana imion i nazwisk

. Wspotpraca z innymi organami w sprawach organagonow.

. Wydawanie zezwofena zawarcie maenstwa przed uptywem miegiznego
terminu.

4. Sporadzanie aktdéw maknstwa, prowadzenie kg aktow matenstwa, aktdw
zbiorczych i wystawianie wpisow i ggiadczé.

. Przechowywanie i konserwacjadgstanu cywilnego oraz akt zbiorczych.

. Przekazywanie kgj stulecia do Rstwowego Archiwum Wojewddzkiego
| prowadzenie archiwum kg stanu cywilnego.

. Obstuga w razie potrzeby centrali telefoniczne;.

. Wykonywanie innych czynsoi zleconych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza
| Sekretarza Uezlu.

w N

o 01

o ~

VIII. Biuro Obstugi Klienta.

1/ Zatatwianie spraw z zakresu kompetencjiddre
2/ Przyjmowanie wnioskow.

3/ Przyjmowanie optat skarbowych.

4/ Rejestracja wptywu pism.

IX. Inspektor d/s Ewidencji ®intow

Z zakresu zadapowierzonych, wynikagcych z porozumienia zawartego w dniu
4 stycznia 1999r. poruizy Zaradem Powiatu Radomskiego, a Burmistrzemy.It

Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. — Prawo geodezifatograficzne.

1. Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw oragbglznawczej klasyfikaciji
gruntow.

2. Przyjmowanie zgtosaedotyczcych zmian oligjtych ewidencj gruntow
i budynkow.

3. Sporadzanie gminnych zestawiebiorczych, danych ollych ewidenci
gruntow i budynkow.

4. Ujawnianie ewidencji gruntow i budynkéw ustalgnegprzez sd lub organ

rozstrzygajcy przebiegu granic nieruchoswo.
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Ustawa z dnia 24 marca 1920r. o nabywaniu nierucdoinprzez cudzoziemcow
(Dz.U.Nr 54 z 1996r. z pr. zmian.).

1. Wystpowanie z wnioskiem dadu o0 uniewanienie nabytej niezgodnie z ustawa
Nieruchoméci potazonej w granicach terytorialnych gminy.

X. Zadania pracownika ds. utrzyiania drog

1. Przegid drog gminnych.

2. Kontrola i nadzor iléci wywozonych materiatow na drogi.

3. Usuwanie drobnych usterek na drogach gminnych.

4. Utrzymanie poboczy i rowéw w nalgym stanie technicznym.
5. Zimowe utrzymanie drég w miejscach niebezpiechny

6. Nadzor nad pracownikami interwencyjnymi.

ROZDAL IV
Integralm cz¢é¢ regulaminu stanowi

l. Tryb pracy Urzdu.

ll. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktgsawnych.

lll. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania taaviania skarg i wnioskow
obywateli.

V. Tryb wykonywania kontroli wewgtrznej w Urzdzie.

V. Zasady podpisywania pism i decyzji.

VI. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminydt

|. TRYB PRACY URZEDU

§ 14.

1. W skiad Urzdu wchodz komorki organizacyjne sktadgje sé z samodzielnych
stanowisk pracy.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach praogdpowiedzialni przed
Burmistrzem i Sekretarzem Gminy za:

a) naleyta organizagj pracy na zajmowanym stanowisku oraz prawidtowe
| sprawne wykonywanie zadabjetych zakresem czynsoi.
§ 15.

1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach prngdsonujp zadania i obowaizki
okr&lone przez Burmistrzaay w indywidualnych zakresach czyritooraz
wynikapce z postanowieniniejszego regulaminu.

2. Pracownicy Urgdu powinni chrond interesy Pastwa oraz prawa i stuszne
interesy Obywateli, wykonag swoje obowjzki w sposéb zapewnigy sprawa i
prawidtov realizacg zada oraz doskonati funkcjonowanie Urzdu.

3. Do obowazkow pracownikow naley w szczegOIngi :
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a) naleyte zgodne z interesem spotecznym, wykonywanierzadbiezacych do
zajmowanego stanowiska pracy,
b) gruntowna znajondé obowihzujacych przepiséw prawa, wytycznych i
instrukcji w dziedzinie powierzonego im eegu czynn£ci,
c)sciste przestrzeganie przepisow prawa materialnggodeduralnego,
d) sumienne i szybkie wykonywanie polestizbowych swych przetanych,
e) wnikliwe, szybkie i bezstronne dziatanie,
f) zachowanie uprzejdm i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwitadnymi, wspoétpracownikami oraz @nkaktach z obywatelami,
g) pogtbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych
h) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy egkwaniu czynngci
kancelaryjnych, ewidencjonowaniu i przechowyiuaakt,
1) zachowanie giz godnadcia w miejscu pracy i poza nim

§ 16.

Nawpzywanie stosunku pracy z pracownikiem samoozvym zatrudnionym w

Urzdzie nasipuje w oparciu o ustaywz dnia 22 marca 1990r. o pracownikach

samorzdowych (Dz.U.Nr 142, poz. 1593 z 2001r. Zpamian.).

Sekretarz Gminy zobow#any jest zapoz@anowoprzygtego pracownika:

a) w zakresie jego obowzkéw stzbowych, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi upramami,

b) z podstawowymi aktami prawnymi reguoymi dziatalngd¢ samorzadow
terytorialnych,

C) z przepisami prawnymi dotyggzymi odpowiedzialnéci za naruszenie
tajemnicy pastwowej i stibowej,

d) ze statutem Gminy i wydanymi na jego podstawierakf@awnymi.

§17.

. Czas pracy pracownikéw Wdu wynosi 40 godzin na tydZie
. Rozktad czasu pracy oraz zasady odpracowywadatklowych dni wolnych od

pracy regulu odrebne przepisy.

§ 18.

. Przyjmowanie interesantéw w Wozie odbywa si codziennie w godzinach pracy.
. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnagkeguluj odrebne przepisy.
. Postow, senatoréw, radnych, cztonkow komisjiysta oraz przedstawicieli samo-

rzadow mieszkacow naley przyjmowa w sprawach zwazanych z wykonywa-
niem ich mandatu w pierwszej kolejod

§ 109.

. Pracownicy zatatwiagy indywidualne sprawy obywateli zobazani s w

szczegolnai do :

a) przestrzegania przepisow Kodeksu EBpstvania Administracyjnego oraz
innych przepisbw magych na celu zapewnienie sprawnej obstugi
interesantow,



-49

b) udzielanie doktadnych i wyczerpgych informacji o stanie zatatwiania
sprawy,

c) uzupetnianie w miamozliwosci brakupcej dokumentacji we wtasnym
zakresie szczegolnie w przypadkach, gdglmdne dane mma uzyskaw
innych jednostkach organizacyjnych ddiz,

d) korzystania w maksymalnym stopniu z dargevartych w dowodach
osobistych lub w innych okazywanych praezh dokumentach.

. Przy zatatwianiu spraw pracownicy ddzi powinni systematycznieagly¢ do
usprawnienia form obstugi obywateli.

8 20.

. Pracownicy maogodbywa podr& stuzbowa wytacznie na podstawie pisemnego
polecenia wyjazdu stbowego podpisanego przez Burmistrza lub Sekretarza.
. Polecenie wyjazdu stbowego dla Sekretarza podpisuje Burmistrz.

ewidencja polegewyjazdow stibowych prowadzona jest na stanowisku pracy
ds. organizacyjno-administracyjnych.

§ 21.

Pracownicy zobowizani & do przestrzegania ogolnie prayjch zasad poedku i
dyscypliny pracy ze szczegOlnym uwadhieniem  postanowte zawartych w
niniejszym regulaminie.

8§ 22.

. Pracownicy obowizani ¢ do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywania
listy obecnéci przed godzig rozpoczcia pracy.

. Stanowisko pracy d/s organizacyjno-administnaggih obowszane jest do
prowadzenia listy obecém obejmujcej wszystkich zatrudnionych w Wdzie
pracownikéw bez wzegtlu na zajmowane stanowisko dhowe.

. Lista obecngxi winna by codziennie sprawdzona przez Sekretarza Gminy

w godzinie rozpoezia pracy.

. Dokonywanie zmian lub dopiskow widie obecnéci przez pracownikow jest
zabronione.

8§ 23.

. O niemanosci stawienia s do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedgizakfad pracy.

. W razie nie stawieniagsdo pracy, poza przypadkami okianymi w ust. 1, praco-
wnik obowazany jest zawiadordiSekretarza o przyczynie nieobeétio

I przewidywanym czasie jej trwania pierwszelga nieobecnei nie p&niej
jednak ni w dniu nasipnym osokicie, przez inne osoby lub poegztv tym wypa-
dku za datzawiadomienia uwea st dat stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu o ktérym jest mowa w @gest usprawiedliwione, el
pracownik ze wzgtlu na szczegolne okoliczéw nie mogt zawiadongio przy-
czynie nieobecroi..
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§ 24.

1. Czas pracy powinien byv petni wykorzystany na prazawodow.

2. Pracownikowi nie wolno opusz@za czasie godzin pracy miejsca pracy bez
zgody lub polecenia Burmistrza lub Sekretarza.

3. Pracownik wychodcy w godzinach pracy poza gmach tita ma obowgzek
wpisania & do ksiazki wyjscia, celu i godziny wycia oraz godziny przewi-
dywanego powrotu, a po powrocie do miejscaypréwniez godziny przybycia.

§ 25.
Pracownik opuszczajy pomieszczenie, w ktorym pracuje, obgrény jest kadora-
zowo poinformowa jednego ze wspoétpracownikdw o miejscu pobytu i Zyoie
powrotu. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje [@saczenie zobowzany jest
umiesci¢ odpowiedm informacg na kartce zamieszczonej w drzwiach.

§ 26.
W godzinach pracy nie magdbywa si¢ ptatne posiedzenia komisji oraz zespotow
doradczych i opiniodawczych, posiedzenia takie anaogiec miejsce tylko po
godzinach pracy.

§ 27.
1. Spaywanie napojoéw alkoholowych na terenie tiia jest zabronione.
2. Pracownika &dacego w stanie nietrzerym nie dopuszczagdo wykonywania

pracy.

8§ 28.
Wynoszenie z gmachu inwentarza star@ego wlasn& Urzedu dopuszczalne jest
tylko za pisema zgody Burmistrza lub Sekretarza.

§ 29.
Za spowodowanie szkdéd materialnych w imieniu ddz pracownik ponosi
odpowiedzialné¢ wedtug zasad okéonych w art.. 114-127 Kodeksu Pracy.

§ 30.
Za swiadczon, prag pracownicy otrzymuw wynagrodzenie pfatne przed uptywem
konca miesica kalendarzowego, za ktéry ono przystuguje w kagidJrzdu.

8§ 31.
W sprawach wynikagych ze stosunku pracy nieregulowanych regulaminem
wewretrznym maj zastosowanie przepisy ustawy z dnia 27 marca r1990
pracownikach samogdowych oraz przepisy prawa pracy.
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Il. ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANI A
AKTOW PRAINYCH

8§ 32.

1. Zgodnie z ustawa z dnia 8 marca 1990r. o saqdpie terytorialnym (Dz.U.Nr.
142, poz. 1591 z 2001r. z4m0 zmian.) gminie przystuguje prawo stanowienia
przepiséw powszechnie obazujacych na obszarze gminy, zwanych przepisami
gminnymi.

Przepisami gminnymags

a) uchwaty Rady Miejskiej

b) zaradzenia porzdkowe Burmistrza
C) inne zaragzenia Burmistrza

§ 33.
1. Projekty przepisow gminnych, o ktérych mowa ®28regulaminu opracowuje
Burmistrz przy pomocy wyznaczonych pracownikdrzedu.
2. Szczegoblne zasady techniki legislacyjnej opraweanych projektow aktow pra-
wnych okrélaja odrebne przepisy.

8§ 34.
1. Przepisy gminne rejestruje i prowadzi ich zipdacownik na stanowisku ds.
obstugi Rady.
. Zaradzenia Burmistrza przechowuje sv sekretariacie Ugdu.
. Zbiér przepiséw gminnych deginy jest do powszechnego wdu w siedzibie
Urzdu Miejskiego.

W N

§ 35.
Zarzdzenia Burmistrza regulage przepisy potkowe, niezwtocznie po ich podpi-
saniu przekazuje &iPrzewodniczcemu Rady Miejskiej celem przedenia na
najblizszej sesji Rady.

§ 36.

Zarzdzenia Burmistrza, o ktorych mowa w 8 32, lit. bgRkeaminu traci moc w razie
odmowy zatwierdzeniadoz przedstawienia do zatwierdzenia na nagdej ses;ji.
Rada Miejska okrda termin utraty jego mocy obogaujacej.

8§ 37.
1. Przepisy gminne ogtasza& girzez rozplakatowanie obwieszazg miejscach
publicznych lub w inny sposdb miejscowo petyj
2. Przepisy gminne wchoglav zycie z dniem ogtoszenia, o ile nie przewigu;j
wyraznie terminu paniejszego.
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lll. ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW OBYWATE LI

§ 38.
1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skavgnioskow w kady poniedzia-
ek i patek w godzinach pracy.
2. Pozostali pracownicy przyjmupbywateli w sprawach skarg i wnioskow codzien-
nie w godzinach ueglowania.

§ 39.
Zgtoszone skargi i wnioski powinny byrozpatrywane i zatatwiane z naga
starannécia, wnikliwie i terminowo.

§ 40.
Zatkatwianie skarg i wnioskéw powinni by poprzedzone rozpatrzeniem we
wszystkich okolicznéciach sprawy.
Zatkatwianie polega na rozstrzygaiu, wydaniu poleag lub podgciu innych
stosownych srodkéw, usunjciu stwierdzonych uchybiei w miar mazliwosci
przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w spagpczerpucy skaracego
(zgtaszagcego wniosek) o wynikach rozpatrzenia, dokonanyebstrzygneciach,
wydanych poleceniach lub patijch innych stosownycérodkach i dziataniach.

§ 41.
Szczegobtowe zasady i tryb przyjmowania, rozpatryavan zatatwiania skarg i
wnioskow obywateli zawiera dziat VIII Kodeksu Pgstwania Administracyjnego
oraz uchwata nr 132 Rady Ministrow z dnia 28.110k9% sprawie organizaciji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skargnieskoéw (Monitor Polski Nr 29,
poz. 162 z pén. zmian.).

IV. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWN ETRZNEJ
W URDZIE

§42.

1. Kontrola dziatalnéci stanowisk pracy Urdu Miejskiego kdaca integralnym
elementem nadzoru, obejmuje wszystkie czycin&tdrych celem jest stwierdze-
nie prawidtowsci wyboru kierunkéw dziatania, doboru i realizezgida w
poréwnaniu do zamiera€plandéw i programow), obowzujacych z przepiséw
prawnych.

2. Zadaniem kontroli jest w szczeg&no:

a) stwierdzenie zgodroi kontrolowanej jednostki z prawem i zasadaidinia
polityki Paastwa,
b) badanie efektywniwi dziatania jednostek i wykonywania przez nich eaae,
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c) badanie i ocena faktycznej realizacji z&ada nas{pnie poréwnanie ich z
zamierzeniami, wykrywanie odchyle nieprawidtiowdci w ich wykonaniu,
niegospodarczego dziatania, marnotrawstwa i aagu

d) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych niepdiawvosci w dziataniu
kontrolowanej jednostki, jak rownieustalenie os6b odpowiedzialnych za
powstanie tych nieprawidtowol,

e) wskazanie sposobow srodkow umaliwiajacych likwidacg ujawnionych
nieprawidtowdci,

f) a ponadto :

- wdrazanie naukowej organizacji pracy, zatizania i kierowania,

- usprawnienie administracyjne obstugi interesanpdrez szybkie wnikliwe
dziatanie pracownikéw Uedu i postugiwanie gimozliwie prostymisrod-
kami przy zatatwianiu spraw, maajna wzgédzie interes spoteczny i stuszny
interes obywateli

- udzielanie instruktau w zakresie prawidtowsgi dziatania jednostki,

- opracowywanie wynikéw kontroli i wnioskéw z niehyptywajacych.

§ 43.

System kontroli obejmuje kontkpkewretrzna i wewretrzna.

8§ 44.

. Kontrok wewretrzng i zewrgtrzng nad funkcjonowaniem Uedu i jednostek

organizacyjnych sprawalj Komisje Rady Miejskie;.

. Kontrok zewrgtrzna wykonup poszczegolni pracownicy w sprawach gksaych

w zakresach czynga.

. Kontrole zewstrzne prowadzoneggako : kompleksowe, problemowe, dama

| sprawdzaijce,

a) kontroli kompleksowej powinna By poddana kada jednostka bugtowa
powiazana z bugetem gminy (jednostki budétowe, zaktady bugtowe,
gospodarstwa pomocnicze, fundusze celowe) nie igaaiz raz na pi¢ lat,

b) kontroli problemowej w zakresie spraw gospodarcaarfsowych kzda z
jednostek wymienionych powinna dpoddana nie rzadziejsraz na dwa lata,
natomiast kontrolom problemowym 2z zakresu pozoshatyspraw oraz
kontrolom doranym — w miag potrzeb zapewniagych sprawny nadzér,

c) kontrole sprawdzage powinny by przeprowadzone przy kdej kontroli
kompleksowej, problemowej i dotiaej w okresie 3 miesty od daty uptywu
terminu wyznaczonego do usegaia uchybié stwierdzonych podczas kontroli,

d) kontrok wewretrzng dokonug z Urzdu - Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
(jak réwniez inni pracownicy zobowizani do jej wykonywania w zakresie
powierzonych obowaizkow),

e) kontrola wewmtrzna jest sprawowana w postaci :

- kontroli wstpnej ktéra ma na celu zapobieganie nigplanym lub nielegal-
nym dziataniom: kontrola wgina obejmuje w szczegolw badanie
projektow umoéw, porozumie innych dokumentéw powodagych
powstanie zobowzan,
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- kontroli biezacej, polegajcej na badaniu czynia i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegapwidtowo, bada si
rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i piemnych sktadnikow magko-
wych oraz prawidtow&s ich zabezpieczenia przed kradaigezniszczeniem,
uszkodzeniem i innymi szkodami,

- kontroli nasg¢pnej, obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajcych czynnéci juz dokonane.

4. Kontrole prowadzoneasv oparciu o plany kontroli ( za watkiem kontroli
doranych), ktére powinny ok&ac : nazw jednostki kontrolowanej, przedmiot i
rodzaj kontroli, przypuszczalny okres jej dokeania oraz osaplub wykaz osob
zobowszanych do jej przeprowadzenia.

5. Plany kontroli zatwierdza Burmistrz.

§ 45.

1. Ustalenia kontroli opisujeesiv protokdle, ktéry powinien okétaé fakty stano-
wigce podstaw oceny dziatalnéci kontrolowanej jednostki (komorki, stanowiska
pracy) w badanym okresie, a w szczegdinkonkretne nieprawidtowéei i uchy-
bienia, jak rownieoshgniccia i przyktady godne upowszechniania oraz osoby,
ktore przyczynity sido nich w sposob szczegolny.

2. Protokot powinien zawieégponadto:

a) zastrzeenie,ze sty tylko do wytku stuzbowego,

b) nazwe jednostki kontrolowanej w jej petnym brzmieniu,resl oraz nazw
organu sprawdgego nadzor,

C) dak rozpoczcia i zakaczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw
w kontroli,

d) imiona i nazwiska osob kontradaych oraz daty i numery upowaenia do

e) okrdlenie przedmiotu kontroli i okresu @b¢go kontrad,

f) imie¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej irek jego zatrudnienia
w tej jednostce,

g) wzmiank o sporadzonych protokotach dodatkowych, opisach i wgeich,

zabezpieczonych dowodach itp.

h) spis zalcznikdw stanowgcych czs¢ sktadova do protokotu,

1) wzmiank o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowgoeprzystu-
gupcych mu uprawnieniach zgtaszania zastegaelo treci protokotu lub
zgtaszania zagdzapcemu kontral w ciagu7 dni od daty protokotu,
pisemnych wyjanien co do zawartych w protokéle ustale

3. Protokét kontroli podpisajosoby kontrolujce i kierownik jednostki kontrolowa-
nej oraz gtowny ksgowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub

ewidencji ksigowe,.

4. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnydeprawidtowdci i uchybien,
Burmistrz Ity kieruje do jednostki kontrolowanej, w terminie ddi od daty
otrzymania protokotu wygpienie pokontrolne, a ngginie czuwa nad petnym
I terminowym wykonaniem tego wyienia.
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V. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

8§ 46.
1. Decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie iatstracji publicznej podpi-
suje Burmistrz.
2. Burmistrz mae upowani¢ Sekretarza lub innych pracownikow @do do wyda-
wania w jego imieniu decyzji administracyjnychktérych mowa w ust.1.
3. Niezalenie od zada wynikajacych z ust. 1, Burmistrz podpisuje :
a) zaradzenia i inne akty normatywne (decyzje, pisma o&jin
b) wystapienia, informacje, sprawozdania, inne pisma imeedresowane do
Wojewody, Wicewojewody i Starostwa Powiatowego,
c) wszelkie materiaty (dokumenty) przedstawione pochdp Rady Miejskiej
d) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
e) korespondenegjwynikajaca z uprawni@, jako Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
f) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
g) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli dotyce dziatalnéci Urzedu,
h) odpowiedzi na wyapienia NIK i Organéw Prokuratury,
1) decyzje i dokumenty w sprawach osobowych pracownjko
]) pisma zastrzeone do podpisu Burmistrza ethnymi decyzjami lub mage za
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
4. W okresie nieobeclo Burmistrza, akty prawne i inne dokumenty ckoae
w ust. 3 podpisuje Zagica Burmistrza.
5. W okresie nieobecko Burmistrza i Zasfpcy Burmistrza, dokumenty olglene
w ust. 3 podpisuje Sekretarz Gminy.

8§ 47.
Pisma i dokumenty przedstawione do podpisu BurmastZastpcy | Sekretarza
powinny by uprzednio parafowane (podpis i pie€zna kopii pisma) przez
pracownika przygotowagego projekt zatatwiania sprawy w formie pisma.

VI. WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH
MBNY IL ZA

A. Nie posiadagcych osobowéci prawnej :
1. Zaktady Budzetowe
1) Zakiad Wodocigow i Kanalizacji w Iy,
2) Zaktad Energetyki Cieplnej w4y,

3) Administracja Budynkow Mieszkalnych wzit,
4) Miejsko-Gminny Grodek Sportu i Rekreacji wzy.
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2. Jednostki bugletowe :

1) Przedszkole Samaaowe w Iy,
2) Miejsko-Gminny €©odek Pomocy Spotecznej vy,
3) Zespot Ekonomiczno-Administracyfagkot w Iy,
4) Szkoty :
a) Publiczne Gimnazjum Gminne iyl
b) Publiczna Szkota Podstawowaay, |
c) Publiczna Szkota Podstawowaene8zicach,
d) Publiczna Szkota Podstawowaakd3tawiu,
e) Publiczna Szkota Podstawowadlahce Starej,
f) Publiczna Szkota PodstawowaChkwatowicach,
g) Publiczna Szkota PodstawowatazBach Dolnych,
h) Publiczna Szkota Podstawowaasiaicu ltzeckim Gérnym.

B. Posiadagcych osobow&¢ prawna (gminne osoby prawne):

1) Przedsbiorstwo Komunalne — Produkcyjno — Ustugowo — Hama
spotka z 0.0. wil,

2) Muzeum Regionalne v,

3) Dom Kultury w Ry,

4) Wiejski Dom Kultury w Jasieu ltzeckim Gornym,

5) Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna k.

Burmistrz kty

Andrzej Moskwa



